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En tiempos tan exigentes como los que vivimos hoy en día, las instituciones deben 
adoptar las medidas pertinentes para que el producto o servicio que se ofrece, 
brinde al consumidor una total satisfacción.  
 
Es por ello que el estudio de los procedimientos y trámites que se lleven a cabo en 
una institución, se convierte en una herramienta de mucha utilidad, ya que estos 
ayudan a la optimización de los mismos. Este afán por conseguir que los procesos 
realizados al interior de las organizaciones sean cada vez más óptimos, se 
observan en la aplicación de programas de modernización y mejoramiento 
continúo 
 
De esta forma es importante para una organización, establecer cuales son los  
métodos para sus actividades, esto aplica tanto para un gerente o alto ejecutivo, 
como para los responsables de cada uno de estos procesos. Es por ello, que 
dentro del amplio ámbito de aplicabilidad de la administración de empresas, 
encontramos una herramienta de vital importancia para una organización, como es 
el manual de procesos y procedimientos. 
 
La Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales, 
es una dependencia del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, 
encargada del manejo y administración del Sistema de Parques Nacionales 
Naturales. 
 
Actualmente en la Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales, se lleva a cabo un programa encaminado al compromiso de 
la sociedad civil, con la conservación de las áreas protegidas naturales conocido 
como el Programa de Guardaparques Voluntarios. 
 
La  Unidad Administrativa Especial Del Sistema De Parques Nacionales Naturales  
no es ajena a la implementación de procedimientos que permitan un mejoramiento 
continuo de los procesos y procedimientos que tiene por competencia, por ello ha 
desconcentrado algunas líneas de trabajo y en el año 2004 delego a la Dirección 
Territorial Caribe, para que asumiera  el programa de Guardaparques Voluntarios, 
con el objetivo de generar sentido de pertenencia por parte de los locales hacia la 
conservación de los valores ambientales existentes en las 11 áreas protegidas que 
actualmente se encuentran ubicadas en la costa caribe colombiana.  Por tal razón, 
resulta de mucha importancia la realización de un manual de procedimientos para 
el proceso de selección y vinculación de personas de la sociedad civil en el 
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programa de Guardaparques Voluntarios en la Dirección Territorial Caribe. 
Teniendo en cuenta que un manual de procedimientos redundará en beneficio de 
la institución ambiental encargada del tema en referencia.  
 
El servicio de Guardaparques Voluntarios es un espacio que tiene la unidad de 
Parques Nacionales, para que las personas de la sociedad civil apoyen con su 
trabajo voluntario en la misión de conservación del medio ambiente. El servicio de 
Guardaparques Voluntario trasciende fronteras, ideologías, religiones, culturas, 
etnias, estratos sociales o económicos, y se unifica en torno a la causa de la 
conservación de áreas protegidas. El tiempo mínimo para prestar el servicio es de 
un (1) mes y máximo seis (6) meses. 
 
El servicio de Guardaparques Voluntarios cuenta con las siguientes categorías de 
apoyo: 
 
Ø Guardaparques Voluntarios categoría Practica- Estudiantil 
Estudiantes –pregrado y postgrado- de diferentes disciplinas, interesados en 
desarrollar sus prácticas, semestre social o pasantias universitarias. 
 
Ø Guardaparques Voluntarios categoría Comunitaria 
Personas que habitan o residen en las zonas de amortiguación e influencias de las 
áreas protegidas, y que poseen conocimientos empíricos o formales sobre el área 
y su manejo. 
 
Ø Guardaparques Voluntarios categoría Técnica Profesional 
Personas bachilleres, estudiantes de pregrado o profesionales, interesados en el 
ejercicio de sus conocimientos técnicos, tecnológicos o profesionales aplicados a 
la gestión del área protegida. 
 
Ø Guardaparques Voluntarios categoría Logística 
Permite el ejercicio de habilidades, destrezas, experiencia y conocimiento no 
formal, en el apoyo operativo del área designada. 
 
Ø Guardaparques Voluntarios categoría institucional 
Para personas que desean prestar su servicio en las oficinas de Bogotá o en las 
direcciones territoriales. 
 
Ø Guardaparques Voluntarios categoría de Servicio Especial 
Para personas que deseen realizar actividades específicas y su disponibilidad de 
tiempo es menor. Requisitos: 
 
ü Haber sido Guardaparques Voluntarios con calificación excelente. 
ü Prestar el Servicio Especial en la misma área protegida donde presto el inicial. 
ü Tiempo mínimo de una semana. 
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1.1   DESCRIPCIÓN DEL PROBLEMA 
 
 
Existe a nivel mundial el interés por la conservación de los recursos naturales es 
por esto que por primera vez el gobierno sueco en el año 1968 recomendó al 
Consejo Económico y social de la Organización de Naciones Unidad (ONU) que 
incluyera un tópico nunca antes tratado por dicha organización en su agenda de 
trabajo “el estado del medio ambiente y del hábitat”, este llamado a generado 
desde esta fecha muchos movimientos institucionales a favor de la importancia de 
conservar nuestros recursos naturales a nivel mundial. 
 
La protección de los recursos naturales, se ha convertido en una preocupación tan 
importante para la humanidad, que ha dado pie para la creación de fundaciones y 
organizaciones dedicadas a la protección de la naturaleza, por ejemplo, por medio 
de acuerdos internacionales tales como la cumbre de la tierra en Río de Janeiro 
en 1952; donde los países se comprometieron a crear mecanismos para la 
conservación del medio ambiente. 
 
Colombia no ha sido ajena a esta realidad mundial, y a partir de 1959 (primeras 
leyes para la conservación del medio ambiente), empieza a cobrar importancia la 
conservación del medio ambiente en nuestro país, de tal forma que se crean 
diversos programas y organizaciones para este fin. Es así como en el decreto 216 
del 2003 se reglamenta “Dirigir y coordinar la implementación del servicio de 
Guardaparques Voluntarios como herramienta de apoyo a la gestión de las áreas 
que conforman el Sistema de Parques Nacionales Naturales 1“ 
 
Al interior de la Dirección Territorial Caribe, se ha planteado la importancia del 
posicionamiento de las áreas protegidas del Caribe Colombiano, por ello se ha 
generado un interés particular para promover el servicio de guardaparque 
voluntario en las 54 áreas protegidas haciendo énfasis en las 11 áreas existentes 
adscritas a esta territorial, entre estas áreas existen las categorías de parques 
nacionales ( Tayrona, Sierra Nevada de Santa Marta, Old Providence MacBean 
Lagoon, Corales del Rosario y San Bernardo, Paramillo) y en los Santuarios de 
Fauna y flora (Flamencos, Cienaga Grande de Santa Marta, Mono Hernández, 
Colorados) y en la Vía Parque Isla de Salamanca. Ubicados en la costa caribe.  
 
                                                 
1 Decreto 216 del 2003 articulo 21 numeral 4 
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Áreas en las cuales se plantea el sentido de pertenencia y la apropiación de la 
problemática existente en cada una de ellas, y que las mismos moradores de las 
zonas de influencia de estas áreas se conviertan en hacedores de buenas 
prácticas ambientales y sociales que les permita el disfrute de un entorno 
ambientalmente apropiado, igualmente al involucrar a personas de la sociedad 
civil en este proceso se garantiza en un alto porcentaje el compromiso individual 
que al ser multiplicado a actores externos se convierte en una cadena 
multiplicadora de los valores ambientales, y una forma pertinente de conseguir 
esto es mediante la vinculación de personas como Guardaparques Voluntarios. 
 
La prestación del voluntariado en conocido mundialmente, y en Colombia existen 
varios programas reconocidos a nivel nacional e internacional como son la cruz 
Roja Colombiana, la Defensa Civil, Médicos sin fronteras, Bomberos entre otros, 
sumado a los anteriores fundaciones y ONG´s que de manera voluntaria prestan 
su conocimiento, experiencia, interés y demás al servicio de una comunidad sin 
distingo de ningún tipo;   por ello para Parques Nacionales Naturales de Colombia, 
la implementación de este programa voluntario es una manera de conseguir que 
personas comprometidos con la causa del medio ambiente, de manera voluntaria 
soporten la labor diaria en las áreas protegidas existentes en Colombia. Teniendo 
en cuenta la importancia de este programa se tiene la necesidad de formular un 
manual de procedimientos para la selección y vinculación de personas interesadas 
en el programa de voluntariado en la Dirección Territorial Costa Caribe. 
 
Se tomara como referencia un manual de procedimientos existente para la 
vinculación a nivel nacional de Guardaparques Voluntarios, documento que fue 
formulado con una visión central, dirigido para las 54 áreas protegidas de Parques 
Nacionales Naturales de Colombia, pero teniendo en cuenta la desconcentración 
de líneas de trabajo, se plantea la formulación de un manual de procedimientos 




1.2  FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 
 
 
Teniendo en cuenta que la asignación del programa de Guardaparques 
Voluntarios (antes desarrollado  por el nivel central), al ser asumido por la 
territorial genera una  función adicional lo que requiere que se designe a una 
persona para el manejo del programa de Guardaparques Voluntarios, lo cual se 
asume de una manera muy rápida y encontrándose que varias de las actividades 




Lo anterior genera que el manual no se aplique tal como se expresa en el mismo, 
ocasionando algunos inconvenientes procedimentales, de igual manera las 
competencias territoriales son diferentes al nacional, por lo que se requiere 
elaborar, revisar, e implementar un manual de funciones acordes con los procesos 
dados en el ámbito regional. 
 
Es por esto, que se hace necesario hacernos el siguiente cuestionamiento: ¿De 
qué manera contribuir para que el programa de Guardaparques Voluntarios en la 
Dirección Territorial Caribe, sea desarrollado acorde a las necesidades específicas 


























El rol de las instituciones dedicadas a la conservación y, especialmente, el de 
Parques Nacionales Naturales ha dependido de los cambios en la gestión 
ambiental y la situación política y social del país y del mundo. 
 
A mediados del siglo XX surge la preocupación por la crisis ambiental, liderada por 
diferentes sectores de la sociedad civil esto como consecuencia de la acción del 
hombre sobre el medio ambiente. Así se llevan a cabo desde reuniones como la 
llamada cumbre de la tierra en Río de Janeiro en 1952 con representantes de 
todos los países del mundo, hasta la del club de roma y Estocolmo 1972, en estos 
escenarios se negociaron y aprobaron protocolos y agendas con compromisos 
alrededor del tema ambiental. 
 
A nivel nacional se empieza por promulgar la ley 2 de 1959, donde se dieron los 
primeros pasos para la conservación; mas adelante, nace el Instituto de Recursos 
Naturales (INDERENA), luego  se expide el código nacional de los recursos 
naturales renovables y del ambiente (decreto-ley 2811/74) y la reglamentación del 
sistema de parques nacionales (Dec. 622/77). Con la constitución política de 1991 
se incluyen más de 80 artículos que hacen referencia a este y a otros temas 
ambientales.  
 
Como resultado de este nuevo marco constitucional se reestructura el sector 
ambiental creando el Sistema Nacional Ambiental (SINA), y el Ministerio del Medio 
Ambiente (ley 99/93).  
 
Finalmente, y en concordancia de la inestable realidad política, se reestructuraron 
el Ministerio del Medio Ambiente para convertirse en el Ministerio de Ambiente, 
Vivienda y Desarrollo Territorial, y la Unidad de Parques Nacionales Naturales, 
mediante expedición del decreto 216 de 2003: por el cual se determinan los 
objetivos, la estructura orgánica del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo 
Territorial y se dictan otras disposiciones.   
 
En este mismo año 2003, la Subdirección Técnica de la Unidad Administrativa 
Especial Del Sistema De Parques Nacionales Naturales, en la oficina  
coordinadora del servicio de Guardaparques Voluntarios, desarrolla y establece a 
nivel central, las políticas y normas que deberán regular el servicio de los 
Guardaparques voluntarios para las distintas Áreas Protegidas.  
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De igual forma se encontró para el año 2003 un manual de procedimientos 
elaborado en la empresa extractora de aceite de palma africana Aceites S.A. por 
el estudiante de Administración de empresas de La Universidad Cooperativa de 
Colombia Jorge Luís Rodríguez, la monografía diseño de un manual de 
procedimientos técnico administrativo para una planta procesadora de aceite de 
palma africana realizada por los Alexander Daza Corredor y prudencio Pérez 
Munive estudiantes de la Universidad del magdalena realizada en el 2003, 
igualmente, el trabajo realizado en el 2002 modelo de manual de funciones para 
fincas productoras de banano en la zona bananera del Magdalena, realizado por 
Abimelec Alvarado Peña y Julio Gonzáles Góngora, estudiantes de la universidad 
del Magdalena, asimismo la documentación y normalización de los procesos 
administrativos en la vice-rectoría administrativa y financiera de la universidad del 
Magdalena, realizado en el 2003 por Norma Espinal Cerpa e Irina Sierra Blanco, 
así como también se encontró un manual de procesos y procedimientos para el 
programa de administración de empresas de la Universidad del Magdalena, 
elaborado en el año 2005 por las estudiantes Karen Buelvas Herrera y Lucelia Del 
portillo Ibáñez. 
 
Las investigaciones anteriormente citadas brindan a la realización de este 
proyecto significativos aportes desde el punto de vista metodológico y teórico, pero 
no se encontraron antecedentes de investigaciones relacionadas con el tema de 
estudio de este proyecto a excepción del ya citado documento realizado por la 





























En un mundo de tal dinamismo económico como este, resulta imperativo para las 
organizaciones proporcionar bienes y servicios de excelente calidad, dado el nivel 
de exigencia derivado de la competencia global; por ello es necesario el uso de 
manuales de procesos y procedimientos que ayuden a los trabajadores a prestar 
un servicio con calidad y eficiencia. 
 
Teniendo en cuenta la importancia de los procesos y procedimientos al interior de 
las organizaciones, son muchos los autores que han realizado aportes sobre este 
tema. Es así como Hammer define procesos como: “El conjunto de actividades 
que recibe uno o mas insumos y crea un producto de valor para el cliente”2. 
Además de esto, sostiene que para triunfar hoy, las empresas deben orientarse a 
los procesos; un desafió que exige romper con las reglas del pasado, planteando 
así un nuevo paradigma para ellas. 
 
Según la Universidad de Guanajuato (México)3, un proceso se puede definir 
gráficamente de la siguiente manera:  
 
     ENTRADA     TRANSFORMACIÓN               SALIDA 
 
 
Por otra parte la norma ISO 9000, define procesos como: “Un conjunto de 
actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales transforman 
                                                 
2 HAMMER, Michael. Reingeniería. Editorial Norma. 
3 UNIVERSIDAD DE GUANAJUATO, Enfoque basado en procesos UG-ISO. Guanajuato México, 2004 
Proveedor Corresponsables Cliente 
Persona o empresa 








recibe el producto 
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elementos de entrada en resultados”4. Del mismo modo define procedimiento 
como: “La forma específica de llevar a cabo una actividad o proceso”.  
 
De igual forma el procedimiento lo podemos definir como “la gestión del proceso”5. 
Es como cuando hablamos de administración y gestión administrativa; la 
administración es el conjunto de pasos y principios, y la gestión es la ejecución y 
utilización de esos principios. 
 
Todo proceso incorpora un conjunto de procedimientos que buscan la satisfacción 
de los clientes y/o usuarios, de esto depende el éxito o fracaso de una 
organización, es por ello que se hace necesario determinar claramente dichos 
procesos, permitiendo así la fijación de responsabilidades en la ejecución del 
trabajo. De esta manera se han creado e implementado manuales de procesos y 
procedimientos como herramientas e instrumentos administrativos, en donde se 
consignan metódicamente los pasos y operaciones a seguir por los funcionarios. 
 
“El manual de procedimientos es el documento que contiene la descripción de 
actividades que deben seguirse en la realización de las funciones de una unidad 
administrativa, o de dos ò más de ellas. El manual incluye además los puestos o 
unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y 
participación. Suelen contener información y ejemplos de formularios, 
autorizaciones o documentos necesarios y cualquier otro dato que pueda auxiliar 
al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa”6. 
 
Así mismo encontramos en el  manual de procedimientos “un mecanismo por 
medio del cual la empresa puede uniformar y controlar el cumplimiento de las 
rutinas de trabajo y evitar su alteración arbitraria; simplificar la responsabilidad por 
fallas o errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluación del control interno y 
su vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se 
está realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia 





                                                 
4 NTC-ISO 9000 ICONTEC (Instituto de Normas Técnicas y Certificación). 1994 – 07 – 27 
Administración de la Calidad. 
5 http://www.monografias.com/trabajos40/liderazgo-del-profesor/liderazgo-del-profesor.shtml  
6 www.monografias.com 
• 7 FRANKLIN FINCOWSKY Enrique Benjamín, Manuales administrativos: guía para su elaboración. 








3.1.1 Simbología de diagramas de flujo.  El flujograma “es el método utilizado 
para definir gráficamente un proceso, mediante la utilización de símbolos, líneas y 
palabras similares. Permite conocer y comprender los procesos a través de los 
diferentes pasos, documentos y unidades administrativas comprometidas”8. 
 
Los siguientes son algunos de los símbolos más comunes requeridos para 
diagramar adecuadamente un proceso. 
 
Operación: Se usa para demostrar cualquier actividad. 
Normalmente debe incluir en el rectángulo una breve 
descripción de la actividad. 
 
 
Movimiento: Indica movimiento de salida entre  
 locaciones, ejemplo: envío de una carta por correo. 
 
 
Punto de decisión: Se utiliza en el punto del proceso 
donde  debe tomarse una decisión. La salida del 
diamante se marcarán con las operaciones SI – NO. 
 
 
Inspección: Circulo grande, Indica que el proceso se ha 
detenido de manera que pueda evaluarse la calidad de 
la salida. Inspección por una tercera persona, o cuando 
se requiera una firma de aprobación. 
 
 
Documentación: Se utiliza para indicar que la salida de 






                                                 
8 GARCÍA MEJÍA, Braulio. Gerencia de Procesos para la Organización y el Control Interno para 
Empresas de Salud. Ecoediciones 2003. Cuarta Edición.  
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Espera: Se utiliza cuando una persona debe esperar o 
cuando o un ítem se coloca en un almacenamiento 
provisional antes  de que se realice la siguiente 
actividad programada. Ejemplo: Esperar una firma 
 
 
Almacenamiento: Se usa cuando existe una condición 
de almacenamiento controlado y se requiera de una 




Dirección de Flujo: Se utiliza para denotar la dirección y 
el orden que corresponden a los pasos del proceso. 
 
 
Transmisión: Identifica aquellos casos en los cuales 
ocurre la transmisión inmediata de la información.  Ej.: 
Fax, llamadas telefónicas. 
 
 
Conector: Se emplea con una letra del mismo, al final 
de cada diagrama de flujo para indicar que la salida de 
esa parte del diagrama de flujo servirá como entrada 
para otro diagrama de flujo. 
 
 
Limites: Se utiliza para indicar el inicio y el fin del 
proceso. Dentro del mismo se debe indicar la palabra 















3.1.2 Tipos de flujogramas 
 
 
3.1.2.1   Flujograma vertical.  En este caso se diseña el flujograma  de arriba 
hacia abajo utilizando la simbología anotada anteriormente, los textos se 
pueden anotar dentro de los símbolos. 
 
Proceso: Compra de repuesto eléctrico 
 













El jefe de almacén 




















Anota en kardex y 
completa formato de 
salida de almacén 
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3.1.2.2   Flujograma de bloques.  Constituye una forma sencilla de diseñar los 
procesos mediante la utilización de bloques que muestran paso a paso 
el desarrollo de una actividad. Al lado de cada bloque se coloca el 
nombre del encargado de la actividad. 
 
Proceso: Animación de una fiesta 
 
INICIO 
Solicitud de servicio de 
animación de evento 
 
Confirmación del evento 
con el 50% del valor 
 




Reunión de recreadores 
en la oficina para la 
planeación del evento 
 
Desplazamiento al sitio 
de la recreación 
 
































3.1.2.3   Flujograma horizontal.  En este tipo de diagrama los procesos se 
realizan en sentido horizontal. No es recomendable cuando el proceso 
tiene demasiados pasos, pues complica su lectura y comprensión. 
















Pago del excedente del 

































Inicio Prepara listado de material en 
Stock 
Verifica por      
e-mail o teléfono 





Envía pedido del 
Parking List. 
 
Recibe y revisa 
el Material 
Importado previo 











Recibe y registra 












Algunas normas que regulan la implementación de los manuales de 
procedimientos en las entidades públicas y que ayudan a una mejor gestión son 
las que se presentaran a continuación. 
 
La Constitución Política Colombiana de 1991 en el artículo 209 establece que 
“La función administrativa está al servicio de los intereses generales y se 
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, 
economía, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralización, la 
delegación y la desconcentración de funciones. Las autoridades administrativas 
deben coordinar sus actuaciones para su adecuado cumplimiento de los fines del 
Estado. La administración pública, en todos sus órdenes, tendrá un control interno 
que ejercerá en los términos que señale la ley”. 
 
Ley 87 del 29 de noviembre de 1993, por lo cual se establece el ejercicio del 
control interno de la entidades y organismos del estado. Contempla en el 
parágrafo 1: “El control interno se expresará a través de las políticas aprobadas 
por los niveles de dirección y administración de las respectivas entidades y se 
cumplirá en toda escala de la estructura administrativa, mediante la elaboración y 
aplicación de técnicas de dirección, verificación y evaluación de regulaciones 
administrativas, de manuales de funciones y procedimientos, de sistemas de 
información y de programas de selección, inducción y capacitación de personal”. 
De igual manera en el literal b) del artículo 4 establece como elementos para el 
sistema de control interno la: definición de política como guías de acción y 
procedimientos para la ejecución de procesos. 
 
Directiva presidencial 02 de abril de 1994, contempla dentro de los procesos 
administrativos la formalización y documentación de los procesos y 
procedimientos básicos imprescindibles desde el punto de vista de la eficiencia y 
los demás objetivos de control, identificando los procedimientos críticos para la 
entidad. 
 
LEY 962 DE 2005 por la cual se dictan disposiciones sobre racionalización de 
trámites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del 
Estado y de los particulares que ejercen funciones públicas o prestan servicios 
públicos.  Esta  ley tiene por objeto facilitar las relaciones de los particulares con la 
Administración Pública, de tal forma que las actuaciones que deban surtirse ante 
ella para el ejercicio de actividades, derechos o cumplimiento de obligaciones se 
desarrollen de conformidad con los principios establecidos en los artículos 83, 84, 
209 y 333 de la Carta Política.  
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Decreto 2811 de 1974 Por el cual se dicta el Código Nacional de Recursos 
Naturales Renovables y de Protección al Medio Ambiente. En el articulo 328 en el 
cual se enuncian las finalidades principales del Sistema de Parques Nacionales, 
en el literal a) se dice que le “compete al Sistema de Parques Nacionales 
conservar con valores sobresalientes de fauna y flora y pasajes o reliquias 
históricas, culturales o arqueológicas, para darles un régimen especial de manejo 
fundado en una planeación integral, con principios ecológicos, para que 
permanezcan sin deterioro”. 
 
Decreto 216 del 2003 por el cual se determinan los objetivos, la estructura 
orgánica del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial y se dictan 
otras disposiciones. En el articulo 19 numeral 1° enuncia entre las funciones de la 
unidad de parques nacionales “Proponer e implementar las políticas, planes, 
programas, proyectos, normas y procedimientos relacionados con las áreas del 
sistema de parques nacionales naturales y del sistema nacional de áreas 
protegidas SINAP”. De igual manera el artículo 21 numeral 4° enuncia entre las 
funciones de la subdirección técnica de parques “Dirigir y coordinar la 
implementación del servicio de Guardaparques Voluntarios como herramienta de 
apoyo a la gestión de las áreas que conforman el Sistema de Parques Nacionales 
Naturales”. 
 
Ley 720 del 2001 Por medio de la cual se reconoce, promueve y regula la acción 
voluntaria de los ciudadanos colombianos. En el artículo 3° numeral 1° se define 
voluntariado como: “el conjunto de acciones de interés general desarrolladas por 
personas naturales o jurídicas, quienes ejercen su acción de servicio a la 
comunidad en virtud de una relación de carácter civil y voluntario”. De igual 
manera en el numeral 2° se define voluntario como “toda persona natural que libre 
y responsablemente, sin recibir remuneración de carácter laboral, ofrece tiempo, 
trabajo y talento para la construcción del bien común en forma individual o 
colectiva, en organizaciones públicas o privadas o fuera de ellas.” 
 
 


















Desde hace muchos años el hombre emprendió una carrera desmedida por tratar 
de hacer las cosas de la manera mas optima posible, en su afán, son muchas las 
herramientas que de una u otra manera han aportado para el desarrollo de un 
arte, ciencia u oficio y por citar algunas en el campo de la administración de 
empresas encontramos el manual de procesos, manual de procedimientos, 
análisis financiero entre muchos otros. 
 
Uno de los grandes motores que impulsa la realización de este trabajo, radica en 
el fortalecimiento institucional entre la Universidad del Magdalena y la Dirección 
Territorial Caribe, que permitiendo la ejecución del convenio suscrito en diciembre 
del 2005, cuyo objetivo es el aporte del conocimiento de los estudiantes en las 
fases de práctica o formulación de tesis de grado en las diferente modalidades, y 
por parte de Parques nacionales el aporte de la práctica en campo en las áreas 
protegidas  y en la sede territorial,  en temas específicos relacionados con la 
misión de cada una de las dos instituciones. 
 
De igual manera con la realización de este manual se optimizara el proceso que 
permitiría que los jóvenes estudiantes de la ciudad se comprometan de una 
manera activa con el medio ambiente y la importancia de su conservación 
prestando el servicio de Guardaparques voluntarios. 
   
Así mismo, la realización de este trabajo también se sustenta en la obtención del 






















5.1 OBJETIVO GENERAL 
 
 
Elaborar un manual de procedimientos que contribuya al desarrollo 
desconcentrado de las actividades relacionadas con el programa de 
Guardaparques Voluntarios en la Dirección Territorial Caribe de la Unidad 
Administrativa Especial Del Sistema De Parques Nacionales Naturales. 
5.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
 
ü Establecer guías de acción para los responsables en el proceso de 
selección, buscando así poder determinar si se está realizando 
adecuadamente los procedimientos. 
ü Establecer diferencias y definir cada una de las categorías en las que se 
puede prestar el servicio de Guardaparques Voluntarios. 
ü Determinar los procedimientos para cada uno de los procesos que 
intervienen en la selección de Guardaparques Voluntarios. 
ü Establecer pautas para la actualización continua de los procesos que 
























Dentro del concepto de investigación planteada se visualizan las variables a tener 
en cuenta, a partir de las cuales se establece la hipótesis nula (Ho). 
 
HIPÓTESIS NULA: La elaboración e implementación de manuales de procesos y 
procedimientos para el programa de Guardaparques Voluntarios en la Dirección 
Territorial Caribe, es indiferente a la eficiencia de los procesos y al mejoramiento 
de las actividades que desarrollan los Guardaparques al interior de las áreas 
protegidas. 
 
La hipótesis alternativa se denota como Ha, y se utiliza al ser rechazada la 
hipótesis nula. 
 
HIPÓTESIS ALTERNATIVA: La elaboración e implementación de manuales de 
procesos y procedimientos para el programa de Guardaparques Voluntarios en la 
Dirección Territorial Caribe, favorece a la eficiencia de los procesos y al 
mejoramiento de las actividades que desarrollan los Guardaparques al interior de 





Descripción de actividades que 
deben seguirse en la realización 
de las funciones de una unidad 
administrativa 
CONOCIMIENTO DE LAS 
FUNCIONES DEL CARGO 
MEJOR DESARROLLO DE 
LAS ACTIVIDADES Y 
FUNCIONES 
EFICIENCIA Y EFICACIA EN 
LAS FUNCIONES Y MEJOR 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO 
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El nivel de estudio de esta investigación es de tipo descriptivo, el cual se realizó 
mediante la prestación del servicio de Guardaparques Voluntarios en la modalidad 
institucional y posteriores visitas a la Dirección territorial caribe; de esta forma se 
analizaron los aspectos mas relevantes para explicar los procesos y 




7.1 SELECCIÓN Y MEDICIÓN DE LAS VARIABLES DE ANÁLISIS 
 
 
Las variables tomadas en cuenta para el análisis son: 
 
Variable Dependiente: Mejoramiento  de Procesos y Procedimientos. 
 









7.2.1 Espacio temporal  Para el desarrollo de este proyecto se tomará como 
referencia los estudios y adelantos que se hayan realizado sobre el tema en 




7.2.2 Espacio geográfico  La Dirección Territorial Caribe de la Unidad 
Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales, esta 
ubicada en la ciudad de Santa Marta, capital del departamento del 
Magdalena, ubicado en 11’’ 15’ de latitud norte y 74’’ 13’ longitud oeste, en 
la calle 17 N° 4 – 06 y limita al norte con la plaza de la catedral, al sur con la 
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sastrería el corte fiel al occidente con las oficinas de ETURSA y al oriente 
con la librería Leyer 
 
7.2.3 Duración estimada  La realización de este proyecto, esta planeada para 









El objeto de estudio es el programa de Guardaparques Voluntarios de la Dirección 
Territorial Caribe de la Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales. 
 
El programa de Guardaparques Voluntarios que se desarrolla actualmente en la 
Dirección Territorial Caribe de la Unidad Administrativa Especial del Sistema de 
Parques Naturales Nacionales, tiene como coordinador y responsable 
exclusivamente a una sola persona, por lo cual es conveniente trabajar en 









Teniendo en cuenta que los autores de este proyecto estuvieron vinculados por el 
periodo de seis (6) meses, a la Dirección Territorial Caribe de la Unidad 
Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales, en calidad 
de Guardaparques Voluntarios categoría institucional, se empleará la técnica de 
observación directa sobre los procesos y procedimientos propios para la selección 
de los Guardaparques Voluntarios que se llevan a cabo en esta territorial. Sabino, 
C. (1997), Señala que: “La observación directa es aquella a través de la cual se 
puedan conocer los hechos y situaciones de la realidad social”. (p. 134). 
Para tal efecto se participara activamente en el proceso de selección de los 
aspirantes a Guardaparques Voluntarios, así como también se llevaran a cabo 
entrevistas no estructuradas con la persona responsable del programa de 
Guardaparques Voluntarios.  
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Según Ander E. (1982): “La entrevista no estructurada son preguntas abiertas las 
cuales se responden dentro de una conversación, la persona interrogada da una 
respuesta, con sus propios términos, de una cuadro de referencia a la cuestión 





7.4.1 Recolección de la información  En la realización de esta investigación se 
tendrán en cuenta el Acuerdo Superior 007 y 008 de Marzo 19 de 2003; por el cual 
se regulan la vinculación docente y el Reglamento Estudiantil y de Normas 
Académicas de la Universidad del Magdalena. De igual manera se utilizará, como 
documento guía para el desarrollo del manual,  el flujograma de procedimientos 
para la preselección y selección de Guardaparques Voluntarios que se emplea 
para tal efecto a nivel central en la Unidad Administrativa Especial del Sistema de 
Parques Nacionales Naturales.  
 
También se le dará especial importancia a todas las recomendaciones, 
sugerencias y aportes realizados por el responsable y coordinador del programa 
de Guardaparques Voluntarios en la Dirección Territorial Caribe para optimizar el 
desarrollo descentralizado del programa, así como los resultados de las 
entrevistas y reuniones que se lleven a cabo con los Guardaparques Voluntarios 
que estén prestando su servicio en las distintas Áreas Protegidas habilitadas, 
adscritas a la Dirección Territorial Caribe. Además servirá como apoyo la 
conceptualización de los diferentes autores para la elaboración de manuales de 
procesos en cualquier organización. 
 
Dentro de este contexto se define como información primaria la obtenida     
directamente del responsable, las entrevistas y toda la documentación existente 
en la Dirección Territorial Caribe de la Unidad Administrativa Especial del Sistema 
de Parques Nacionales Naturales. Como información secundaria se tiene la 





7.4.2 Técnicas y procedimientos de análisis  Para la elaboración del manual 
se tomará como documento base el flujograma de procedimientos para la 
preselección y selección de Guardaparques Voluntarios de la Unidad 
Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales, aunándolo 
con la información obtenida para que el resultado sea pertinente con las 
dificultades que puedan surgir al momento de aplicarlo, pues se trata de un 
flujograma estandarizado para las diferentes territoriales que existen en el país, 
además se utilizarán herramientas y técnicas proporcionadas por las estadísticas 







La mayor limitante para la realización de este proyecto de investigación, la  
constituye la falta de tiempo para el desarrollo del mismo, dado que los autores en 
su calidad de empleados era poco el que le podían dedicar para su culminación.  
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROGRAMA DE 
GUARDAPARQUES VOLUNTARIOS EN LA DIRECCIÓN TERRITORIAL 




















 Como usar el manual 
2. ORGANIGRAMA 
 Interpretación de la estructura orgánica 







El siguiente manual elaborado para la dirección territorial caribe de la Unidad 
Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales, se 
convierta en una herramienta administrativa y de gestión de gran importancia ya 
que le permite ejecutar el programa de Guardaparques Voluntarios de una manera 
planificada y coordinada entre los diferentes niveles de decisión al interior de la 
institución, generando con ello una adecuada desconcentración de este programa 
en el nivel territorial. 
De este modo, se espera describir los procesos de una manera clara y sencilla, 
con la finalidad de que el responsable y los participantes del programa puedan 









La elaboración e implementación de este manual de procesos y  procedimientos 
tiene como objetivo alcanzar los siguientes logros: 
 
Ø Presentar una visión integral de cómo opera el programa de Guardaparque 
Voluntarios. 
Ø Precisar la secuencia lógica de los pasos de que se compone cada uno de 
los procedimientos que se llevan a cabo en dicho programa. 










Este manual de procedimientos para el programa de Guardaparques 
Voluntarios incluye procedimientos propios de un guardaparque en la categoría 
institucional, y principalmente desarrolla gráficamente (flujogramas), los 
procesos que se llevan a cabo para la selección de Guardaparques Voluntarios 












Ø Áreas Protegidas: “Aquella definida geográficamente, que haya sido 




Ø GPV: Guardaparques Voluntarios 
 
 




























                                                 
9 Art. 2 ley 165 de 1994. Por medio del cual se ratifica el convenio de diversidad biológica. 
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Coordinar visita a Instituciones 
educativas.  
Elaborar estrategia de la visita 
Desplazamiento a las instituciones 
educativas 
INICIO 
Contactar instituciones educativas 
Desplazamiento a la Dirección 
Territorial Caribe 
Retroalimentación del evento 
FIN 
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Guardaparque institucional,  





















Jorge Capella R./ Erit Castilla E. 
Revisado por: Revisado por: 
Fecha: Fecha: Fecha: 
Firma Firma Firma 
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Coordinador programa GPV, GPV. 
Institucional 
 
1 Se planifica y coordina con  los 
Guardaparques Voluntarios institucionales el 
objetivo de promover el programa de GPV 
en los diferentes estamentos de formación 
educativa profesional y media vocacional. 
 
2 Se desarrolla la estrategia a seguir para la 
divulgación del programa en cada una de las 
instituciones educativas previamente 
definidas. a donde se pretenda llevar el 
programa de GPV. 
 
3 Se contacta a las instituciones educativas y 
se concreta una cita para mostrarle a sus 
directivos la intención de vincular a la 
comunidad estudiantil al programa de 
Guardaparques Voluntarios. 
 
4 Se asiste a la cita para reunirse con los 
directivos de la institución y se expone los 
alcances y objetivos del programa de 
Guardaparques Voluntarios.  
4.1 Se solicita una copia de actividades 
curriculares y                       extracurriculares 
de la institución para promover en la 
población estudiantil el servicio de 
guardaparque. 
 
5 Desplazamiento de regreso a la DTCA   
 
6         Se realiza una retroalimentación entre el           
coordinador y el GPV. Institucional que 
asistió a la  cita en la institución educativa. 
Elaborado por: 
Jorge Capella R./ Erit Castilla E. 
Revisado por: Revisado por: 
Fecha: Fecha: Fecha: 
Firma Firma Firma 
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Invitación por parte de las 
Universidades 
Comunicación telefónica con 
la institución oferente 
Desplazamiento al evento 
INICIO 
Programar asistencia al 
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Divulgación de información 
Desplazamiento a la DTCA 
Retroalimentación del evento 
FIN 
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PROCESO: : Divulgación y difusión del servicio FECHA: 
 



















































Coordinador programa GPV 
 
1 Se invita a la DTCA. A dar a conocer el 
programa de GPV. En el Alma Mater en 
eventos previamente  organizados. 
 
2 Se da aviso al coordinador del programa de 
GPV. Acerca de la invitación de la universidad 
 
 Se solicita información a la universidad acerca 
de   las condiciones y los medios logísticos. 
 se confirma por medio escrito a la universidad 
la asistencia al evento. 
 
3 Se diseña la forma de difusión y divulgación 
del programa de GPV. En el evento de la 
universidad, según las condiciones y 
materiales disponibles. 
 
4 Desplazamiento a  la Universidad. En la que se 
difundirá el programa de GPV. 
 
5 Se divulga la información y se entregan folletos 
del programa de GPV. De acuerdo a lo trazado 
en la coordinación del evento. 
 
6 Una vez terminado el evento el GPV. Retorna 
a las instalaciones de la DTCA. 
 
7 Se realiza una retroalimentación entre el 





    
Elaborado por: 
Jorge Capella R./ Erit Castilla E. 
Revisado por: Revisado por: 
Fecha: Fecha: Fecha: 
Firma Firma Firma 
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Solicitud de información del 
programa de Guardaparques 
Voluntarios 
Entrega de información del 
programa 
INICIO 
Se registra solicitud en la 
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GPV. Institucional,  






GPV. Institucional,  







Jorge Capella R./ Erit Castilla E. 
Revisado por: Revisado por: 
Fecha: Fecha: Fecha: 






 Entrega de formulario de 
inscripción e información 





 UAESPNN Dirección Territorial Caribe 
Calle 17 # 4 – 06  Santa Marta Magdalena Colombia 
Tel: 4230704 - 4230752 
 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROGRAMA DE GUARDAPARQUES 
VOLUNTARIOS EN LA DIRECCIÓN TERRITORIAL CARIBE DEL SISTEMA DE 
































Jorge Capella R./ Erit Castilla E. 
Revisado por: Revisado por: 
Fecha: Fecha: Fecha: 










 UAESPNN Dirección Territorial Caribe 
Calle 17 # 4 – 06  Santa Marta Magdalena Colombia 
Tel: 4230704 - 4230752 
 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROGRAMA DE GUARDAPARQUES 
VOLUNTARIOS EN LA DIRECCIÓN TERRITORIAL CARIBE DEL SISTEMA DE 























Jorge Capella R./ Erit Castilla E. 
Revisado por: Revisado por: 
Fecha: Fecha: Fecha: 
Firma Firma Firma 
 
 48
 UAESPNN Dirección Territorial Caribe 
Calle 17 # 4 – 06  Santa Marta Magdalena Colombia 
Tel: 4230704 - 4230752 
 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROGRAMA DE GUARDAPARQUES 
VOLUNTARIOS EN LA DIRECCIÓN TERRITORIAL CARIBE DEL SISTEMA DE 




PROCESO: Atención a personas aspirantes al servicio de Guardaparque Voluntario FECHA: 
 











































GPV. Institucional, Coordinador programa 
GPV 
 




2 Se entrega información detallada del servicio 
por medio de página Web, folletos, entrevista, 
cartelera o del material informativo disponible. 
 
3 Se registra en la planilla de atención de 
Guardaparques Voluntarios el nombre, 
ocupación, teléfono, e-mail, parque y cómo se 
enteró. 
 
4 Si el voluntario está interesado se le entrega la 
solicitud de ingreso a GPV para su total 
diligenciamiento, los requisitos, o se le indica la 
forma en la que puede acceder al formulario 
desde la pagina Web. 
 
5 Se envía un informe mensual que explique 
detalladamente los datos de los aspirantes que 
fueron admitidos y se encuentran prestando el 




Jorge Capella R./ Erit Castilla E. 
Revisado por: Revisado por: 
Fecha: Fecha: Fecha: 
Firma Firma Firma 
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Confirmación de referencias 
del aspirante 
Programación de entrevistas, 
capacitación y pruebas e 
informa a aspirantes 
INICIO 
Preparación logística para 
las  entrevistas, capacitación 
y prueba. 
Realiza entrevistas y aplica 
prueba sicológica y 
capacitación de los 
aspirantes  
A 
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GPV. Institucional,  
Coordinador programa GPV 
 
 
GPV. Institucional,  





GPV. Institucional,  
Coordinador programa GPV 
 
 
GPV. Institucional,  







Jorge Capella R./ Erit Castilla E. 
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Se informa resultado 
al aspirante  
Se informa resultado 
al aspirante  
A 
A B 
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GPV. Institucional,  





GPV. Institucional,  




Jorge Capella R./ Erit Castilla E. 
Revisado por: Revisado por: 
Fecha: Fecha: Fecha: 
Firma Firma Firma 
 
 51
Se entrega guía básica del 
área al aspirante y se 
confirman fechas de 
llegada al parque. 





  A 
Se abre capeta con hoja 
de vida y  solicitud, 
requisitos, test, entrevista 
y concepto. 
Se envía informe mensual 
de vinculación de gpv a 
oficina de subdirección 
técnica en Bogotá. 
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GPV. Institucional,  







GPV. Institucional,  






GPV. Institucional,  
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PROCESO: Selección de Guardaparques Voluntarios  FECHA: 
 


























GPV. Institucional,  
Coordinador programa GPV 
 
 
GPV. Institucional,  





GPV. Institucional,  




GPV. Institucional,  
Coordinador programa GPV, Oficina Nivel 
Central 
 
1. Se confirman telefónicamente los datos 




2. Se programa las entrevistas, capacitación y 
aplicación de pruebas psicotécnicas, en 
coordinación con el nivel central, para prever 
su desplazamiento a la territorial.  
 
 
3. Se prepara la logística de entrevistas y 





4. Mediante un formato se lleva a cabo la 
entrevista, se aplica la prueba sicológica 
WARTEGG, y se realizan módulos de 
capacitación y explicación de manuales. 
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PROCESO: Selección de Guardaparques Voluntarios FECHA: 
 
























GPV. Institucional,  




GPV. Institucional,  
Coordinador programa GPV 
 
 
GPV. Institucional,  







GPV. Institucional,  
Coordinador programa GPV 
 
1. Se realiza un cuadro de porcentajes, con base 
en los resultados de la entrevista, prueba 
sicológica y capacitación, y se determinan los 
aspirantes elegidos para el servicio de 
Guardaparques Voluntario   
 
 
2. Se le informa vía telefónica los resultados a los 




3. Se le entrega la información básica del área, 
aclaran las dudas pertinentes y se confirman 
fechas de llegada al parque. 
 
 
3.1 Se archiva la solicitud de los aspirantes no  
aceptados en el archivo de cancelados. 
 
 
4. Se elabora un oficio remisorio y se envía la 
solicitud del aspirante, sus requisitos, test, 
entrevista y concepto a Bogotá  
 
 
4.1 Se abra carpeta de hoja de vida y demás 
documentos generados en el proceso. 
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Oficina del SGPV elabora 
documentos necesarios para 
el aspirante 
Expedición de carné, del 
gpv, remisión al área donde 
prestará el servicio 
Aspirante 
decide si presta 
el servicio 
  A 
  B 
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Aspirante  a Guardaparque Voluntario 
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  A 
No justificado Justificado 
Puede iniciar proceso 
selección 
  A 
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GPV. Institucional,  
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Se entrega documentación y 
dotación disponible al 
Voluntario. 
Prestación del servicio del 
Guardaparque Voluntario 
Desplazamiento del 
Guardaparque voluntario al 
área protegida  
Se le envía a la oficina de 
SGPV, listado de seguros a 
la oficina de almacén. 
Confirmación de ingreso del 
voluntario al área protegida 
FIN 
  A 
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GPV. Institucional,  




GPV. Institucional,  









GPV. Institucional,  
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PROCESO: PRESTACIÓN DEL SERVICIO DEL GUARDAPARQUE VOLUNTARIO FECHA: 
 













































GPV. Institucional,  




GPV. Institucional,  





GPV. Institucional,  
Coordinador programa GPV 
 
1 La oficina del Servicio de Guardaparques 
Voluntarios, elabora el oficio de 
aprobación del servicio del Voluntario, 
carné, guías de acceso al área protegida 
y fichas de evaluación. 
 
2 La oficina del Servicio de Guardaparques 
Voluntarios, remite a la Territorial Caribe 
toda la documentación correspondiente al 
Voluntario. 
 
3 El aspirante a conociendo las condiciones 
de la prestación del servicio decide si 
vincularse o no al programa. 
 
4 En caso de renunciar el aspirante al 
servicio, se archiva la solicitud en el 
archivo de desistimiento, diferenciando si 
la renuncia es justificada o no.  
 
5 Se cita telefónicamente al Voluntario para 
entregarle los documentos de aprobación 
del servicio del Voluntario, carné, guías de 
acceso al área protegida y fichas de 
evaluación. También se le entrega la 
dotación, si hay disponible. 
 
6 Se le envía a la oficina del Servicio de 
Guardaparques Voluntarios (oficina de 
almacén), el listado de los seguros de los 
guardaparque admitidos, para la 
relacionar a estos con las fechas exactas 
de prestación del servicio. 
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PROCESO: PRESTACIÓN DEL SERVICIO DEL GUARDAPARQUE VOLUNTARIO FECHA: 
 
















GPV. Institucional,  




7 El Guardaparque Voluntario se desplaza 
al área Protegida donde prestará su 
servicio. 
 
8 El responsable del servicio de 
Guardaparques Voluntarios en la 
Territorial Caribe confirma la llegada del 
Voluntario al área protegida. 
 
9 El Guardaparque inicia la prestación de su 
servicio voluntario según las guías e 
indicaciones del responsable de la labor 
de los voluntarios en el área protegida. 
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informe final y fichas 
de evaluación  
GPV finaliza servicio. Se 
confirma salida del área. 
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Coordinador programa GPV, 
responsable GPV en el Área 
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Recibe, revisa y envía a la Oficina a 
la coordinación territorial el informe 
final y fichas de evaluación del 
Servicio.  
Lleno la base de datos de 
información general de terminación 
del servicio. 
  A 
Expedición de calificación y 
certificación.  
  A 
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GPV. Institucional,  









Coordinador SGPV territorial 
 
 
Coordinador SGPV territorial 
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Recibe certificación del voluntario y 
lo contacta telefónicamente para su 
entrega. 
Se entrega al Guardaparque 
Voluntario la Certificación. 
FIN 
  A 
Se archiva copia de solicitud y 
hoja de vida del servicio y oficio 
de la entrega de la certificación.  
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GPV. Institucional,  




GPV. Institucional,  




GPV. Institucional,  
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PROCESO:  FIN DEL SERVICIO Y ENTREGA DE CERTICACIONES  FECHA: 
 



































Guardaparque Voluntario/  responsable 
del Guardaparque en el Área Protegida 
 
 
GPV. Institucional,  





GPV. Institucional,  




GPV. Institucional,  
Coordinador programa GPV 
 
1 El Guardaparques Voluntario termina su 
servicio en el Área Protegida. 
 
 
 Confirmación a la Territorial Caribe la salida del 
Voluntario del Área Protegida. 
 
 
2  Se diligencia el informe final, la ficha post-
servicio y la de servicio voluntario. 
 
 
3 Si la prestación del servicio no termino de 
manera normal, el Coordinador del programa 
de Guardaparque Voluntario, archiva en 




4 Se recibe y revisa que estén correctamente 
diligenciados el informe y las fichas post-
servicios, Para luego hacer un oficio remisorio 
y enviarlas al Coordinador del  Servicio de 
Guardaparques Voluntarios  (Bogotá). 
 
5 Se deja constancia (fotocopia), de los 
documentos enviados a la oficina del 
Coordinador SGPV (Bogotá) 
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PROCESO:  FIN DEL SERVICIO Y ENTREGA DE CERTICACIONES FECHA: 
 





























Coordinador SGPV nivel territorial. 
 
 
Coordinador SGPV nivel territorial. 
 
 
GPV. Institucional,  
Coordinador programa GPV 
 
 
GPV. Institucional,  
Coordinador programa GPV 
 
 
GPV. Institucional,  
Coordinador programa GPV 
 
6 Se recibe y evalúa las fichas post-servicio, y el 
informe final del Guardaparque Voluntario y del 
responsable del Guardaparque en el Área 
Protegida. 
 
7 Se diligencia la certificación para la expedición 
del certificado. 
 
8 Se remite a la Territorial Caribe un oficio con el 
certificado para el Guardaparque Voluntario. 
 
9 Se recibe el oficio con el certificado, y se 
contacta telefónicamente con el Guardaparque 
Voluntario para hacerle entrega del mismo. 
 
10 Se le hace entrega al Guardaparque Voluntario 
del certificado que lo acredita como tal, 
mediante un oficio, quedando constancia del 
acto. 
 
11 Se archiva copia de toda la documentación del 
Guardaparque Voluntario, desde su solicitud 
de ingreso, hasta la entrega del certificado. 
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Se recibe un oficio de otra 
territorial  indicando la fecha de 
llegada de GPV y el área protegida 
donde prestara el servicio  
INICIO 
Llegada del guardaparque 
voluntario al la territorial caribe 
Capacitación especifica del área 
donde prestara el servicio.  
Desplazamiento del 
Guardaparque al área protegida  
Confirmación de ingreso del 
voluntario al área protegida 
Prestación del servicio del 
Guardaparque Voluntario 
  A 
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FUJOGRAMA: PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE GUARDAPARQUES  PROVENIENTES 
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   A 
Fin 
GPV finaliza servicio. Se 
confirma salida del área. 
Se diligencia formato de 
calificación del servicio y se 
envía a la territorial de origen 
del voluntario 
El guardaparque voluntario 
regresa a su territorial de 
origen. 
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FUJOGRAMA: PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE GUARDAPARQUES  PROVENIENTES 
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PROCESO:  PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE GUARDAPARQUES  PROVENIENTES 
DE OTRAS TERRITORIALES   
FECHA: 
 


























    7 
















Responsable guardaparques voluntarios 






Guardaparque Voluntario, Responsable 
guardaparques voluntarios en el área 
protegida 
 
1 Se recibe por parte del coordinador de GPV un 
oficio en donde se indica la llegada de 
guardaparques voluntario que prestaran su 
servicio en áreas protegidas de la territorial 
 
2 Llegada del guardaparque voluntario a la 
territorial. 
 
3 El guardaparque recibe una capacitación 
acerca del área protegida en la cual prestara 
su servicio y se le explican las funciones a 
desempeñar. 
 
4 El guardaparque voluntario se desplaza al área 
protegida para prestar su servicio. 
 
 
5 El responsable del servicio de Guardaparques 
Voluntarios en la Territorial Caribe confirma la 
llegada del Voluntario al área protegida. 
 
 
6 El guardaparque voluntario presta su servicio 
 
 
7 El Guardaparques Voluntario termina su 
servicio en el Área Protegida. Confirmación a 
la Territorial Caribe la salida del Voluntario del 
Área Protegida. 
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PROCESO:   PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE GUARDAPARQUES  PROVENIENTES 
DE OTRAS TERRITORIALES 
FECHA: 
 



























8. Se diligencia el formato de calificación del 
servicio y se envía junto con el carné del 
guardaparque a la territorial de origen quien es 
la que expide los correspondientes certificados 
 
 
9. El guardaparque voluntario se desplaza a su 
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Una vez culminada la investigación teniendo como guía los objetivos fijados 
inicialmente para el desarrollo de este proyecto y para contribuir al fortalecimiento 
del Programa se puede concluir que los manuales de procedimiento son 
fundamentales para los procesos de una empresa, ya que sin ellos se pierde 
tiempo muy valioso, al igual que se desaprovechan muchos recursos. 
 
Al implementar la Territorial Caribe un manual de procedimientos para el programa 
de Guardaparque Voluntario, que está en concordancia con las necesidades y 
expectativas propias de esta territorial, cuenta con una excelente herramienta para 
obtener un óptimo desempeño en las ejecuciones de estas actividades. 
 
El manual de procedimientos para el programa de Guardaparque Voluntario, se 
convierte en una herramienta para ofrecerle  una mejor oportunidad a la población 
de la Región Caribe, para que se vincule a la conservación del medio ambiente. 
Es de tener en cuenta que este programa no sólo sirve para prestar el servicio de 
Guardaparque Voluntario en los parques naturales que pertenecen a la Dirección 
Territorial caribe, sino que además los interesados pueden prestar el servicio en 
las otras Áreas Protegidas que se encuentran diseminadas por todo el territorio 
nacional. 
 
Con la elaboración del manual quedan establecidos claramente los procesos y los 
procedimientos para llevar a cabo una correcta selección de Guardaparques 
voluntarios, dando así como resultado que el responsable de este programa pueda 
delegar en alguien mas algunos pasos de la selección, todo ello gracias a que se 






















Ø Para que el programa de Guardaparques voluntarios en la Dirección Territorial 
Caribe de la Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales 
Naturales, tome el rumbo definitivo de la desconcentración es necesario capacitar 
al personal con el que se cuenta en la territorial para tales efectos, por ejemplo se 
requiere personal que sea capaz de realizar y evaluar las pruebas psicotécnicas.   
 
Ø Teniendo en cuenta que los procesos son dinámicos, es necesario estar 
prestos a las técnicas que puedan ser aplicables a los procesos aquí descritos 
para que éstos sean actualizados de manera permanente. 
 
Ø El manual de Procedimientos para el Programa de Guardaparques Voluntarios 
en la Dirección Territorial Caribe del Sistema de Parques Nacionales Naturales, 
esta diseñado de manera tal para que la inclusión de nuevos procesos o la 
optimización de los mismos se pueda hacer de manera fácil y sin recurrir a 
grandes gastos de material. 
 
Ø El folleto informativo para los interesados al programa de Guardaparques 
Voluntarios debe ser actualizado para que no se presenten malos entendidos ni 
falsas expectativas. 
 
Ø Definir de manera clara, las diferentes categorías en las que se puede prestar 
el servicio de Guardaparques Voluntarios, ejemplo de ello son las categorías de 
Guardaparques Voluntarios categoría Práctica Estudiantil y la de Guardaparques 
Voluntarios categoría Técnica Profesional,  cuya diferenciación no está totalmente 
clara. 
 
Ø A partir de este manual de procedimientos, cabe la posibilidad de poder 
realizar diferentes manuales para cada una de las Áreas Protegida aptas para el 
servicio de Guardaparques Voluntario, esto es, creando líneas de acción y 
definiendo procesos estándares para cada labor que le espera al voluntario.  
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MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL 
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SISTEMA DE PARQUES NACIONALES 
NATURALES 
FICHA DE ENTREVISTA 
ASPIRANTE PROGRAMA SERVICIO GUARDAPARQUES 
VOLUNTARIOS 
 
Este documento tiene por objeto, facilitar el proceso de selección del personal aspirante al 
Servicio de Guardaparques Voluntarios. Se constituye en una guía  de entrevista y 
específica criterios básicos de selección de personal. Se debe tener en cuenta el valor 
asignado a cada uno de los puntos que requieren de calificación porcentual e igualmente se 




NOMBRE______________________________Documento de identificación ___________ 
Edad _____ 
Área concertada______________________________ Categoría de Apoyo____________ 
 
II. ASPECTOS SOCIO-ECONÓMICOS 
 
1. Trabaja  SI_______ NO ________ DONDE __________________________ 
 Cargo ____________ 
2. Monto disponible $100.000. ____ $200.000.______$300.000. 
______$400.000.______$500.000._____ 
3. Universidad _________________________________________________________ 
4. Barrio._____________________________________________________________ 
 
III. ANTECEDENTES (30%) 
 
1. documentación:                   Completa   _______   (5%)     Complementada ______(10%) 
2. Referencias:                    a. Completas ________  (5%)     Incompletas _________ (0%) 
                                            b. Positivas    ________ (5%)     Negativas ___________ (0%) 






VALORACIÓN TOTAL _________ 
 
IV. PERFIL PROFESIONAL (30%) 
 
1. a. Bachiller:  SI ______ (5%) NO _______ (0%) b. Universitario: SI _____ (10%)  
NO ____ (0%)    Carrera________________________________ Profesional _______ 
Técnica ________ 
2. Énfasis y experiencia en algún área de la carrera    SI ______ (10%)   NO _____ (5%) 
Cual 
_________________________________________________________________________ 
3. Cursos relacionados con el énfasis:  SI _____________(10%)    NO____________ (5%) 
 
VALORACIÓN TOTAL ________________ 
 
 
V. PERFIL PERSONAL ( 40%) 
 
1.  a. Habilidades: SI _____ (5%)  NO_____ (0%)  Cuales___________________________ 
     b. Deportes      SI______(5%)   NO_____(0%)  Cuales___________________________ 
2. Motivación:            ALTO _____ (6%)  MEDIO ______ (4%)    BAJO ________ (2%) 
3. Interés:                   ALTO  _____ (6%)  MEDIO ______ (4%)   BAJO ________ (2%) 
4. Autonomía:            ALTA  _____ (6%)  MEDIA_______ (4%)  BAJO_________ (2%) 
5. Compromiso          ALTO   _____ (6%)  MEDIO_______(4%)  BAJO ________ (2%) 
6. Responsabilidad:    ALTO  _____ (6%)  MEDIO_______(4%)  BAJO  ________ (2%) 
 
VALORACIÓN TOTAL _______________ 
 
 
APROBÓ:  SI __________ NO___________ 




















PREGUNTAS I A B E OBSERVACIONES 
1. tener un sentido claro 
acerca del servicio de GPV  
-Cual es el interés que lo motiva a prestar 
el servicio como GPV? 
-qué hace un GPV? 
-Cual cree que fue la razón para que se 
fundara el SGPV? 
     
2. saber hacer en el contexto 
desde mi formación o 
profesión. 
-desde su formación o profesión mencione 
cosas puntuales que haya realizado. 
-desde su formación  o profesión mencione 
cosas puntuales con las que podría 
contribuir al servicio. 
     
3. estar orientado hacia el 
trabajo en equipo.  
-Ha pertenecido a grupos, equipos o 
asociaciones de algún tipo. 
-mencione una experiencia en la cual Ud. Haya 
trabajado en equipo. 
-desde dicha experiencia  cuales cree Ud. Que 
deben ser las características del trabajo en 
equipo. 
-Qué aspectos cree que dificultan el trabajo en 
equipo efectivo  
     
4. crear proyectos. Ha tenido la oportunidad de trabajar en 
algún tipo de proyecto? 
Ha  creado alguna  vez algún proyecto? 
     
5. manejar grupos y 
comunidades. 
Ha trabajado en algún grupo o 
comunidad? 
Cual fue el aprendizaje que obtuvo de 
dicha experiencia? 
De qué manera esta experiencia puede 
contribuir a su desempeño en el  AP. 
     
6. enfrentar desafíos. Cuales serán los desafíos durante la 
prestación de su servicio? 
Cual ha sido el mayor desafío enfrentado 
en su vida, de qué manera lo afrontó? 
     
7. facilitar procesos de enseñanza – aprendizaje con su equipo y con las 
comunidades. 
     
8. estar orientado a aprender  
de otras disciplinas o 
saberes. 
Cual es el aprendizaje que desea adquirir? 
Como sus compañeros pueden contribuir  
en su aprendizaje? 
     
COMPETENCIAS A NIVEL PERSONAL. 
1. tener espíritu de decisión. 
  
Cual ha sido la decisión más importante 
que ha tenido que tomar? Qué aspectos 
tuvo en cuenta para tomar dicha decisión. 
     
2. tolerar a los compañeros 
en situaciones problémicas. 
Qué podría dificultar su convivencia con 
sus compañeros? 
     
3. propiciar un clima 
armónico para el trabajo. 
Cuales de sus características permitiría un 
clima armónico y cuáles no? 
     
4. tolerar la soledad. 
 
Con quien vive actualmente. 
Cuál es  su opinión sobre prestar el SGPV 
Como se siente en el momento de afrontar 
la soledad 
     
5. manejar las emociones de 
acuerdo a las condiciones  
de la situación y el lugar. 
Cómo es su actitud cuando algo le sale 
como no esperaba 
     
6. afrontar asertivamente 
situaciones de conflicto y 
estrés. 
Mencione el sentimiento que se generaría 
si no fuera seleccionado. 
     
FORMATO PARA ENTREVISTAS. 
Programa Servicio  Guardaparques Voluntarios 
 76
7. tolerar las diferencias a 
nivel de :. Estilo de vida, 
cultura, ideología, religión, y 
estratos. 
      
8. estar orientado al servicio.       
7.5 COMPETENCIA A NIVEL ÉTICO 
1. actuar de forma 
congruente con las políticas 
de la UAESPNN 
Conoce las políticas de la UAESPNN      
2. estar orientado hacia la 
misión del GPV 
Cuál cree es la misión del GPV      
3. estar comprometido con la 
conservación del medio 
ambiente. 
Cuál ha sido la participación que usted ha 
tenido en la conservación del medio 
ambiente? 
     
4. promover una imagen 
positiva del GPV y de la 
UAESPNN 
Si usted realizara el proceso de selección 
de guardaparques qué esperaría de ellos 
en cuanto a su forma de pensar y actuar? 
























MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL 
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SISTEMA DE PARQUES NACIONALES 
NATURALES 
SERVICIO DE GUARDAPARQUES VOLUNTARIOS 
EVALUACIÓN POST-SERVICIO 
NOMBRE________________________________________________________________ 
GUARDAPARQUE VOLUNTARIO No._________ CATEGORÍA_____________________ 
PARQUE O ÁREA DONDE PRESTO EL SERVICIO ______________________________ 
PERIODO DESDE D___ M___ A____ HASTA  D____ M_____ A_______ 
 
Qué funcionario coordino sus actividades? 
 
NOMBRE _______________________________________  
CARGO _____________________ 
 
Como calificaría usted la recepción por parte del Jefe de Programa y de los Funcionarios? 
 
BUENO____ ACEPTABLE_____ REGULAR________ MALO_______ 
 
Existió periodo de inducción y capacitación inicial en el área?   
SI _________ NO____________ 
 
Se  realizo un cronograma de actividades previo a la iniciación de su servicio?  
SI____ NO_____ 
 







En su opinión, su apoyo y capacidades fueron: 
 
• Óptimamente aprovechadas ____________ 
• Parcialmente  aprovechadas ____________ 





Durante su servicio Usted valoraría la posición de los funcionarios del área hacia el 
voluntario como: 
 
 Un compañero________  Un Amigo _________ Un competidor______ Un apoyo____ 
Un extraño ________ Una carga_________ 
 
Considera Usted que el voluntario para las áreas protegidas es:  
Productivo ______ Necesario____ Útil _____ Innecesario ___ Indispensable___ 
Complementario_____ 
 



































FICHA DE EVALUACIÓN SERVICIO VOLUNTARIO 
 
La presente ficha de evaluación, debe ser diligenciado en conjunto con el 
Evaluador (jefe de Programa o Profesional de Apoyo) y el Guardaparque 
Voluntario, esta debe ser tramitada sin enmendaduras y entregada por el 
Guardaparque Voluntario directamente a la oficina del Programa en Santa fe de 
Bogotá. Para llevar a cabo una buena evaluación recomendamos remitirse el 




GPV No. ____________ 




TIEMPO DE SERVICIO__________ DESDE  D___M___A___ 
     HASTA  D___M___A___ 
 
 
CRITERIOS DE EVALUACIÓN 
 
Para evaluar de manera más justa y equitativa a los Guardaparques Voluntarios, 
el evaluador debe tener en cuenta los siguientes aspectos: (califique de 1 a 10) 
 
Autonomía (10%)    ______  
Responsabilidad (20%) __________Compromiso (20%)    _______ 
Creatividad (10%)    __________      Disciplina          (20%) __________ 
 Cumplimiento (10%) _______         Adaptabilidad (10%)______ 
 
MARQUE CON UNA X LA CALIFICACIÓN CORRESPONDIENTE: 
 
EXCELENTE    _______ 
NO SATISFACTORIA  _______  
SATISFACTORIA  _______ 














________________________________      _______________________________ 








































































































































































































































































   
   
  
